Kapitel 4: Anhang 3 zu 4.2: Standard-ALS Freiberufliche Notariate: Thema „IKA“ 
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Seite 1
	Ausgewählte Arbeits- und
Lernsituation(en)
	ALS:   IKA 

	Lernende/r
Name / Vorname
	

	Geburtsdatum / 
Bürgerort
	

	Lehrbetrieb
Name / Ort
	

	Berufsbildner/in
Name / Vorname
	

	Termine
	Beobachtungsperiode 
Beurteilungsgespräch



	Es wurden die obenerwähnte Arbeits- und Lernsituation bzw. die nachstehend aufgeführten Leistungsziele bzw. Teilfähigkeiten „Notariate CH“   und Teilfähigkeiten Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenzen (MSS) vereinbart.





 Unterschrift Berufsbildner/in
	



 Datum




 Unterschrift Lernende/r


A) Beurteilung der Leistung (fachliche Kompetenzen)
3  Punkte: gut erfüllt (im Sinne von einwandfrei auf Niveau Lernende/r)

2  Punkte: erfüllt      1  Punkt:  teilweise erfüllt      0  Punkte: nicht erfüllt

	Leistungsziel /

Teilfähigkeit 
(Nummer)
	Teilkriterien
(Stichwort)
	Punkte
pro Teilkri​terium
	Max.
Punkte
pro Leis​tungsziel
	erreichte Punkte
pro Leis​tungsziel
	Begründung
ev. Verbesserungsvorschläge

	1.1.7.1
Schriftstücke bearbeiten

	· verfasst E-Mail im Geschäftsverkehr höflich, vollständig, knapp und klar
	3

	9
	
	

	
	· verfasst interne Aktennotizen und Berichte aussagekräftig und übersichtlich
	3


	
	
	

	
	· erstellt Kundenbriefe nach den betrieblichen Vorgaben vollständig und fehlerfrei
	3


	
	
	

	1.1.7.2
Daten undDokumente verwalten
	· führt die Datensicherungsmassnahmen regelmässig durch
	3


	9
	
	

	
	· führt die Datenablage nach dem vorgegebenen System
	3


	
	
	

	
	· stellt sicher, dass der Stellvertreter jederzeit auf die benötigten Kundendaten zugreifen kann
	3
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A) Beurteilung der Leistung (fachliche Kompetenzen)
3  Punkte: gut erfüllt (im Sinne von einwandfrei auf Niveau Lernende/r)

2  Punkte: erfüllt      1  Punkt:  teilweise erfüllt      0  Punkte: nicht erfüllt

	Leistungsziel 
(Nummer)
	Teilkriterien
(Stichwort)
	Punkte
pro Teilkri​terium
	Max.
Punkte
pro Leis​tungsziel
	erreichte Punkte
pro Leis​tungsziel
	Begründung
ev. Verbesserungsvorschläge

	1.1.7.3 
Sitzungen    und Anlässe organisieren

	· richte das Sitzungszimmer nach Bedarf/Auftrag selbständig ein
	3


	9
	
	

	
	· kontrolliert die Infrastruktur vor Sitzungsbeginn 
	3


	
	
	

	
	· stellt sicher, dass die Sitzungsteilnehmer die benötigten Dokumente zur Verfügung gestellt erhalten
	3


	
	
	

	1.1.7.4 
Brief- und Paketpost bearbeiten

	· leere das Postfach und stellt sicher, dass bei Arbeitsbeginn die Post im Büro ist
	3


	9
	
	

	
	· hilft bei der Öffnung und Vereilung der Post 
	3


	
	
	

	
	· erledigt den Postausgang (Verpacken / Einschreiben / Frankatur) selbständig
	3


	
	
	

	1.1.7.5
Aufgaben der internen Kommunikation ausführen
	· sorgt selbständig für die Aktualität des Anschlagbrettes
	3


	9
	
	

	
	· hilft bei der Verfassung von betriebsinternem Infomaterial 
	3


	
	
	

	
	· hilft mit bei der Administration der Eintragungen auf der Homepage
	3


	
	
	

	1.1.7.6
Büromaterial und Büroeinrichtung beschaffen und verwalten


	· ermittelt den Büromaterialbedarf selbständig
	3


	9
	
	

	
	· bestellt das Büromaterial selbständig
	3


	
	
	

	
	· überwacht den Bestellungseingang (Kontrolle Lieferschein mit Ware sowie Lieferschein mit Rechnung) 
	3


	
	
	

	1.1.3.3
Kunden-                reklamationen bearbeiten

	· verhält sich bei der Aufnahme kundenfreundlich
	3


	9
	
	

	
	· erkennt das Problem und sucht nach Lösungen
	3


	
	
	

	
	· leitet Beschwerde weiter
	3


	
	
	

	1.1.6.1
Ein- und ausgehende Rechnungen bearbeiten
	· kann einfache Gebührenrechnungen erstellen
	3


	9
	
	

	
	· unterstützt die Rechnungsführerin/Buchhalterin bei der Kontierung und Verbuchung der Belege 
	3


	
	
	

	
	· erkennt fehlerhafte Buchungen und kann Buchungsfehler nach Anleitung korrigieren
	3


	
	
	

	Zwischentotal Punkte
	
	
	72
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B) Beurteilung des Verhaltens (MSS-Teilfähigkeiten)
3  Punkte: gut erfüllt (im Sinne von einwandfrei auf Niveau Lernende/r)

2  Punkte: erfüllt      1  Punkt:  teilweise erfüllt      0  Punkte: nicht erfüllt

	Methoden-, Sozial- und Selbst-

kompetenzen (MSS)
                            
	Punkte
pro Teil-fähig-keit
	Max.
Punkte
pro MSS-Teilfähig-

keit
	erreichte Punkte
pro MSS-

Teilfähig-

keit
	Begründung
ev. Verbesserungsvorschläge

	Nr.   Teilfähigkeiten

        (Stichwort)                  
	Teilkriterien
	
	
	
	

	2.1 ( 2.1.2
Effizientes und systematsiches Arbeiten

(Planung/ Prioritäten)
	· Ich plane meine Arbeiten, Projekte und mein Lernen
	3


	9
	
	

	
	· Ich setze Prioritäten und entscheide situationsgerecht
	3


	
	
	

	
	· Meine Arbeiten und Projekte sind zielorientiert und ich gehe kostenbewusst mit den Ressourcen um
	3


	
	
	

	2.1 ( 2.1.3
Effizientes und systematsiches Arbeiten

(Kontrolle/     Dokumentation/ Reflexion)

	· Ich kontrolliere, dokumentiere und reflektiere meine ausgeführten Arbeiten und Projekte
	3


	9
	
	

	
	· Ich kontrolliere, dokumentiere und reflektiere meinen Lernprozess und mein Handeln
	3


	
	
	

	
	· Ich optimiere dank meiner Kontrollen, Dokumentation und Reflexion meine Leistungen und mein Verhalten
	3


	
	
	

	2.3 ( 2.3.1

Erfolgreiches Beraten und Verhandeln  (Bedürfnisse klären)
	· Ich kläre laufend Bedürfnisse und Standpunkte meiner Gesprächspartner ab
	3


	9
	
	

	
	· Ich gehe auf verbale Botschaften ein und frage bei Unklarheiten nach
	3


	
	
	

	
	· Ich erkenne mögliche nonverbalen Ausdrucksweisen und reagiere situationsgerecht
	3


	
	
	

	2.3 ( 2.3.2
Erfolgreiches Beraten und Verhandeln         (Lösungsvorschläge erarbeiten)
	· Ich erarbeite basierend auf den Bedürfnissen und Standpunkten der Beteiligten angemessene Lösungsvorschläge
	3


	9
	
	

	
	· Ich erziele basierend auf den Bedürfnissen und Standpunkten der Beteiligten kontinuierlich erfolgreiche Ergebnisse
	3


	
	
	

	
	· Ich entwickle stetig mein Verhalten in Beratung und Verhandlungen weiter
	3


	
	
	

	3.1 ( 3.1.1
Leistungs-bereitschaft
(Termine/ Qualität)
	· Ich halte mich an Termine
	3


	9
	
	

	
	· Ich halte mich an Qualitätsvorgaben
	3


	
	
	

	
	· Ich erfülle die Anforderungen meiner Auftraggeber
	3
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B)
Beurteilung des Verhaltens (MSS-Teilfähigkeiten)
3  Punkte: gut erfüllt (im Sinne von einwandfrei auf Niveau Lernende/r)

2  Punkte: erfüllt      1  Punkt:  teilweise erfüllt      0  Punkte: nicht erfüllt
	Methoden-, Sozial- und Selbst-

kompetenzen (MSS)


	Punkte
pro Teil-fähig-

keit
	Max.
Punkte
pro MSS-Teilfähig-

keit
	erreichte Punkte
pro MSS-

Teilfähig-

keit
	Begründung
ev. Verbesserungsvorschläge

	Nr.  Teilfähigkeiten 

       (Stichwort)                          
	Teilkriterien
	
	
	
	

	3.4 ( 3.4.2

Umgangs-formen

(Anstand/    Respekt)


	· Ich begegne Menschen mit Anstand und Respekt
	3


	9
	
	

	
	· Ich handle nach bestem Wissen und Gewissen
	3


	
	
	

	
	· Ich halte die Höflichkeitsregeln in der mündlichen wie auch schriftlichen Kommunikation sowie im Verhalten ein
	3


	
	
	

	3.5 ( 3.5.1
Lernfähigkeit
(versch.    Techniken)


	· Ich bin offen für Neues und reagiere flexibel auf Veränderungen
	3
	9
	
	

	
	· Ich wende laufend geeignete Lern- und Kreativitätstechniken im Alltag angemessen an
	3
	
	
	

	
	· Ich übertrage Gelerntes in die Praxis
	3
	
	
	

	3.6 ( 3.6.1
Ökologisches Bewusstsein
(Sparsamkeit im Umgang mit Ressourcen)


	· Ich verwende Energie, Güter, Arbeits- und Verbrauchsmaterial sparsam
	3
	9
	
	

	
	· Ich entsorge die Abfälle umweltgerecht
	3
	
	
	

	
	· Ich gehe mit Einrichtungen sorgfältig um
	3
	
	
	

	Zwischentotal Punkte
	
	
	72
	
	
	

	Bewertung
	
	max. Punkte
	erreichte Punkte
	Notenskala
	Note
	

	Gesamttotal der Punkte 
Teil A und B
	
	144
	
	137 – 144 Punkte
123 – 136 Punkte
108 – 122 Punkte
94 – 107 Punkte
	6
5,5
5
4,5
	

	Note
	
	
	
	80  –  93 Punkte
65  –  79 Punkte
51  –  64 Punkte
36   – 50 Punkte
22   – 35 Punkte
8   – 21 Punkte
0   –   7 Punkte
	4
3,5
3
2,5
2
1,5
1
	


	Diese Beurteilung wurde am





 Unterschrift Berufsbildner/in




 Unterschrift gesetzliche/r Vertreter/in
	 vorgenommen und besprochen




 Unterschrift Lernende/r


